Spisovy a skartacni plan od 1. 8. 2020

Spisovy | Spisovy . Skartaéni | Skartaéni | Spoustéci udalost
plan znak Popis znak Ihata
SZR VEDENi A ORGANIZACE SZR
SZR 001 |Zalezitosti feditele SZR

Zalezitosti reditele SZR - prikazy, opatreni a sdéleni
SZR 001.1 feditele SZR i "o A >
Zalezitosti reditele SZR - Ukoly, podklady a informace
001.2 |oda pro NMV a ministra, stanoviska pro nadfizené Y 5
SZR ministerstvo, vlddu a parlament
Zalezitosti feditele SZR - korespondence feditele SZR
SZR 001.3 (v€etné pozvanek, prani apod.) v >
SZR 001.4 | ZéleZitosti Feditele SZR - ostatni \Y% 5
SZR 002 |VedeniSZR
SZR 002.1 |Vedeni SZR - Zapisy z porady vedeni A 5
SZR 002.2 | Rada zakladnich registra A 5
SZR 002.3 |Vedeni SZR - ostatni \Y 5
SZR 003 | Porady odbori a oddéleni (mimo porad vedeni) S 5
Prognazy, programy dlouhodobé koncepce a
SZR 004 stra%cegi: ProsrmY i A >
SZR 005 | Zpravy
SZR 005.1 | Vyroéni zpravy a zpravy o ¢innosti SZR A
SZR 006 | Statistiky, vykazy a prehledy A
SZR 007 | Uéast na odbornych konferencich véetné prezentace \Y
SZR VSEOBECNE SKUPINY
SZR 008 | Kontrolni a auditni ¢innost
Kontrolni a auditni ¢innost - zpravy z kontrol
008.1 | provedenych jinymi organy, plany kontrol, podklady
SZR ke kontrolam S 10
Kontrolni a auditni ¢innosti - vnitfni kontroly a interni
szp | 0082 audity ! > >
Stiznosti, Zadosti a petice, ukoly, podklady a
SZR stanoviska atd.
Stiznosti, podnéty, Spatna podani a Zadosti o
009 |informace nebo metodicka stanoviska s vyjimkou
SZR zadosti podle zakona 106/1999
SZR 009.1 |Podani k vypistim ze zakladnich registr S 2
Podnéty ke zménam a reklamaci udaja v zakladnich
SZR 009.2 registreych J > 2
Podani k zaznamlm o vyuZzivani Udaj z registru
SZR 009.3 obyvatel ' J ° > 2
SZR 009.4 |Podani k zaznam(m o vyuzivani Udajd z registru osob S 2
Zadosti o pfipojeni kvalifikovaného poskytovatele k
or | 0095 |\ Pripol posKY A 5
009.6 Vyjadreni SZR k pfipojeni kvalifikovaného sprdvce na A 5

SZR

NIA




SZR 009.7 | Stiznosti a podnéty (mimo ZR, ROB a NIA) S 2
SZR 009.8 | Spatna podani S 2
SZR 010 |Zadosti o informace podle zakona €. 106/1999 Sb. S 5
Stiznosti dle § 157 zakona €. 234/2014 Sb., o statni
011 o) ¥ v 5
SZR sluzbé
Podkladové materialy a stanoviska pro nadfizené
012 . . .
SZR ministerstvo, vladu a parlament A 5
SZR 013 | Prosetiovatel a dokumenty s tim spojené Vv 3
SZR Tisk a propagace
Informace a zpravy poskytované SZR, tiskové
014 A 5
SZR konference
Publika¢ni ¢innost SZR, propagace a prezentacni
015 i s S A 5
SZR material — vytisky, objednavky
SZR 016 | Telefonni seznamy S 1
SZR 017 | Prdvni zdleZitosti
SZR 017.1 | Pravni zaleZitosti - obecné S 5
SZR 017.2 | Pravni zalezitosti - majetkopravni S 5
SZR 017.3 | Pravni zaleZitosti - personalni a zaméstnanecké S 5
SZR 017.4 | Pravni zélezitosti - ostatni S 5
017.5 Legislativa - Zdkon 111/2009 Sb. a jeho novelizace,
SZR ) koncepc¢ni materialy tykajici se zakladnich registr( 5
SZR 017.6 | Legislativa - Analyzy a pfipominky k novelam zdkonl 5
018 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi prdci, poZdrni S 10
SZR ochrana (BOZP a PO)
SZR 019 | FKSP S
SZR 020 | VnitFini predpisy SZR, provozni dokumentace \'
SZR 021 | Skody, $kodni komise, $kodni protokoly S 10
SZR 022 | Likvidaéni komise, likvidaéni protokoly S 5
SZR SPISOVA SLUZBA A ARCHIVACE
Metodicka a kontrolni ¢innost v oblasti spisové
023 Y . . . . Vv 5
SZR sluzby - informace, metodiky, stanoviska aj.
024 Spis o,elel.(tronlckem systému spisové sluzby — A 5
SZR typovy spis
025 Dokumenty souvisejici s provozem elektronické
SZR spisové sluzby S 5
Formulafe a razitka vcetné jejich evidence, hlaseni
026 . Y . S 5
SZR ztrat a poskozeni
SZR 027 | Datové schranky SZR a jejich sprava S 5
SZR 028 | Elektronické podpisy (poskytovani a evidence) S 5
SZR 029 |Spisova rozluka A 5
Evidencni pomiicky (jednaci protokol, postovni arch
030 v 5
SZR atd.)
SZR 031 | Ukladdni dokumenti a skartace
Zadanky o predloZeni dokument( ze spisovny,
0311 |°5°% . S 3
SZR zapujcky dokument(
Skartacni navrhy a protokoly o provedeném
031.2 VT o x R A 10
SZR skartacnim fizeni nebo protokoly o vybéru archivalii




mimo skartacni fizeni, predani archivalii Narodnimu
archivu

SZR 031.3 | Protokoly o ztratach dokument 10
STATNI SLUZBA
SZR 032 | Stdtni sluzba
Statni sluzba (podle zdkona ¢. 234/2014 Sb., o statni
032.1 |sluzbé) - urednicka zkouska, dokumentace k 10
SZR Urednické zkousce
032.2 | Statni sluzba — ostatni 5
SZR
SZR 033 | Vybérova Fizeni na sluZebni mista
033.1 Vybérova fizeni na sluzebni mista - vybérové fizeni na 5
SZR sluzebni mista predstavenych
Vybérova fizeni na sluzebni mista - vybérové fizeni na
033.2 |sluzebni mista statnich zaméstnancli mimo 5
SZR predstavenych
Vybérova fizeni na sluzebni mista- vybérové Fizeni
SZR 033.3 nerealizované / zrusené 2
SZR PERSONALNI ZALEZITOSTI, PECE O ZAMESTNANCE
SZR 034 | Vybérova Fizeni - pracovni pomér
SZR 034.1 | Vybérova fizeni na pracovni mista 3
034.2 Dohcidy o pracich konanych mimo hlavni pracovni 10
SZR pomeér
SZR 035 | Persondlni zdleZitosti - osobni spisy
Personalni zaleZitosti - osobni spisy (zejména:
pracovni /sluzebni smlouva, funkéni zarazeni,
jmenovani, platovy vymér, osobni dotaznik, doklady o
035.1 |, , P , , 50
Skoleni a zdravotni zpUsobilosti, pracovni hodnoceni,
pracovni napln, propoustéci listy, uvolnéni do
SZR verejnych funkci)
SZR 036 | Personalni zaleZitosti - systemizace 5
SZR 037 | Persondilni zdleZitosti - ostatni
Personalni zalezitosti - Sluzebni prikazy a prikazy
037.1 N 1
SZR zamestnance
SZR 037.2 | Personalni zaleZitosti - jiné 5
SZR 038 | Kvalifikace a vzdélavani - studium, skoleni, kursy 5
EKIS Il - béZna korespondence (pozvanky, seminare,
SZR 039 Skoleni) 1
SZR MZDY
SZR 040 | Prdce a mzdy (mzdy — korespondence) 5
SZR 041 | Mzdové ucetnictvi
SZR 041.1 | Mzdové ucetnictvi - mzdové listy 60
SZR 041.2 | Mzdové Ucetnictvi - mzdové mésiéni uzavérky 5
041.3 Mzdové ucetnictvi - mésicni prehledy vymérovacich 10
SZR zakladU a plateb socialniho a zdravotniho pojisténi
Mzdové Ucetnictvi - prohlaseni k dani z prijmu ze
0414 | "0 o . >
SZR zavislé ¢innosti zaméstnancl
SZR 041.5 | Mzdové ucetnictvi - potvrzeni pracovni neschopnosti 10




SZR 041.6 | Mzdové ucetnictvi - zadanky na dovolenou S 3
SZR 041.7 | Mzdové ucetnictvi — evidence mési¢ni dochazky S 3
SZR 042 | Mzdové ucetnictvi - dohoda
SZR 042.1 | Mzdové ucetnictvi - dohoda o ndhradé skody 10
SZR 042.2 | Mzdové ucetnictvi - dohoda o provadéni srazek 5
SZR 044 | Mzdové ucetnictvi - oznadmeni
Mzdové ucetnictvi - ozndmeni o vyuctovani priplatkl
SZR 044.1 a odmén ! i > >
Mzdové Ucetnictvi - ozndmeni Urazu, posudek o
SZR 044.2 bolestném i > 20
SZR 044.3 | Mzdové ucetnictvi - pohleddvky za zaméstnance S 10
Mzdové ucetnictvi - potvrzeni o vysi sluZzebniho
045 | pfijmu, o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti a S 5
SZR funkcnich potzitkd, atd.)
046 Mzdové ucetnictvi — prehledy o mzdovych S 5
SZR zalezitostech, prevody pohledavek
SZR 047 | Mzdové ucetnictvi - zactovani s institucemi
Mzdové Ucetnictvi - zu¢tovani socidlniho zabezpeceni
SZR 047.1 s institucemi i 5 10
Mzdové Ucetnictvi - zu¢tovani zdravotniho pojisténi s
SZR 047.2 institucemi i 5 10
SZR 047.3 | Mzdové Ucetnictvi - zuc¢tovani srazek z mezd S 5
SZR 047.4 | Mzdové Ucetnictvi - zuc¢tovani zaloh na dan z prijmu S 5
SZR 048 | Mzdové ucetnictvi - ostatni S 5
Dané z prijmu fyzickych osob - prohlaseni poplatnika
049 | o dani z pfijmu a potvrzeni s tim souvisejici, rocni S 10
SZR zuctovani
050 Nemocenské a socialni zabezpeceni zaméstnancu
SZR (pfidavky na déti, diichodové zabezpeceni...) S 10
SZR UCETNICTVI A INVENTARIZACE
Rozpocet, financni plany, rozpoctova opatreni a
SZR 051 jejicFl: evidence P i i v 10
SZR 052 | Uéetni zdznamy
SZR 052.1 | Ucetni zavérky A 10
SZR 052.2 | Ostatni Ucetni zdznamy \ 5
Ucetni doklady (véetné objedndvek - pFijmové a
052.3 vydajové doklady, vypisy z bank. 4ctd, vnitini Gcetni S 5
doklady, odpisy, Ucetni knihy — denik, hlavni kniha,
SZR kniha doslych a vydanych faktur, pokladni kniha atd.)
SZR 053 | Inventurni soupisy a souvisejici dokumenty S 5
054 Statistické vykazy, prizkumy a prehledy -
SZR ekonomické S 5
SZR 055 | Bankovni vypisy S 10
SZR 056 | Podpisové vzory A 1
SZR 057 | Verejné zakdzky
SZR 057.1 | Nerealizované verejné zakazky S 10
0572 Realizované verejné zakazky nadlimitni a podlimitni A 10
SZR podle § 25 a § 26 zdkona ¢. 134/2016 Sbh.




Realizované verejné zakazky malého rozsahu podle §

SZR 057.3 27 zédkona ¢. 134/2016 Sb. 5 10
SZR 058 | Vydaje na financovani programi S 10
059 Programové financovani (investice) - dokumentace,
SZR ISPROFIN, investicni zaméry A 10
SZR 060 | Sprdva majetku
060.1 Revize technickych zafizeni a prostfedk( zpravy a S 5
SZR protokoly
061 Dohody a smlouvy hospodaiské, majetkopravni, S 5 po uplynuti
SZR najemni, ekonomického charakteru smluvniho vztahu
Nabidky movitého majetku, stanoviska k nakladani s
062 iy . S 3
SZR movitym majetkem
SZR 063 | Evropskd unie (EU)
po uplynuti
SZR 063.1 | Programy EU v 10 smluvniho vztahu
— - p o Vnutl
063.2 Fondy EU, finanéni mechanismy, ostatni zahranicni v 10 po ulp ynuti
SZR programy smluvniho vztahu
SZR 063.3 | Materidly souvisejici s EU Vv
SZR 064 | Mezinarodni spoluprace obecné A
SZR Projekty a ukoly SZR
065 po skonceni

SZR Ochrana utajovanych informaci Y 0 provozni potieby

Bezpecnost informacnich nebo komunikacnich
066 | systému a dalSich elektronickych zafizeni,
SZR kryptograficka ochrana A 5

SZR 067 | Kyberneticka bezpecnost

SZR 067.1 |Rizeni aktiv a rizik A 5
SZR 067.2 | Kontrolni ¢innosti S 5
SZR 067.3 | ZvySovani povédomi o KB - studium, skoleni, kurzy S 5
SZR 067.4 | Zaznamy, provozni dokumentace S 5
S7R 067.5 Informace,. materialy avdokulmenty souvisejici S )
s kybernetickou bezpecnosti
SZR 068 | Fyzicka bezpecnost a bezpecnostni ochrana areali S 5
SZR 069 | Personalni bezpecnost S 5
SZR 070 | Ochrana osobnich udajt
SZR 070.1 | Z&dosti na povéfence pro ochranu osobnich Gdajd S 5
SZR 073 | Statistiky transakci ze ZR S
SZR 074 MORIS A 5
SZR 075 | Kompozitni sluzby
SZR 075.1 | Kompozitni sluzby AlS \Y 5
SZR 075.2 | Kompozitni sluzby EOP, ECD, RRC % 5
SZR 075.3 | Kompozitni sluzby - ostatni \Y 5
SZR 076 |Integrace eGSB a ISZR Vv 5
SZR 078 | Monitoring a reporting provoznich systému A 5
SZR 079 | Provoz zakladnich registri
SZR 079.1 |Provéreni zménovych sestav S 5
SZR 079.2 | Protokolarni vybéry dat S




SZR 079.3 | HIaseni o udrzitelnosti projektu S 5
SZR 079.4 | Zadosti o soucinnost S 5
SZR 079.5 | Zaznamy o provedeni sluzeb S 5
SZR 079.6 | Provoz zakladnich registri - ostatni S 5
SZR 080 | Narodni certifikacni autorita (NCA)
Skartac¢ni lhata
dokumenta,
vztahujicich se
k odstavci 1§ 3
zakona ¢. 297/2016
Dokumenty souvisejici s vydanim/zneplatnénim Sb'l’ c'n;,ltq:eﬁ'hli:
080.1 | certifikatu a vydanim ¢asového razitka koncovému S 10 uplynut teto Mitty
.. li spolecnost SZR
uzivatell uchovavd po dobu
nasledujicich 15 let
Udaje, pozadované
odstavcem 2 § 3
zdkona ¢. 297/2016
SZR Sb.
SZR 080.2 | Komunikace s organem dohledu A 30
SZR 080.3 |Zpravy z kontrol/auditd A 30
Smlouvy (smluvni partnefi pro poskytovani ¢asti
4 oy
SZR 080 sluzeb vytvarejicich dlvéru) > 30
SZR 080.5 | Politika a provadéci smérnice prislusné sluzby A 30
SZR 080.6 | Systémova bezpecnostni politika pfislusné sluzby A 30
SZR 080.7 | Rizeni kontinuity provozu A 30
080.8 Bezpecnostni a provozni dokumentace, metodické A 30
SZR ) pokyny, zakladni dokumentace ISMS, zménova fizeni
SZR 080.9 |Zpravy pro uzivatele prislusné sluzby A 30
SZR 080.10 | Zapisy bezpecnostniho vyboru A 30
080.11 iédos.t o vydém’/zneplat}ném’ certifikatu certifika&ni A 30
SZR autority, OCSP respondéru a TSU
SZR 081 |Sprava pocitacové sité S 3
Vypocetni technika a informatika - evidence
082 S 1
SZR hardwaru a softwaru
083 Iiodklac.iove materialy k VT, informace, kontrolni Vv 5
SZR cinnosti
SZR 084 | Service Desk S 0
SZR 085 | RAZR - Registrace a sprava AlS v ZR S 5
SZR 086 |NIA v 5
SZR 087 | FAIS S 0
SZR 100 | Transakéni protokol A 5




